大连职业技术学院仪器设备清查规定
固定资产的管理是全员、全过程的管理。因此，每一个员工都有责任管好自己负责的仪器设备和家具，部门的负责人则是本部门国有资产的第一责任人，应对设备的申购、领用、验收、使用、保养、维修和报废的全过程负责。为加强我院国有资产监督管理，规范资产清查工作，减少国有资产的流失，特制定本设备清查规定。
1、 所有产权属于学院的仪器设备，不论来自何种渠道或使用何种经费，都要接受校产与设备管理处的统一管理，都要按规定纳入我院仪器设备明细账。

2、 我院固定资产实行院、部门二级管理。
1、根据“统一领导、分工管理、层层负责、合理调配、管用结合、物尽其用”的原则，主管院领导负责全院固定资产的管理工作，由校产与设备管理处负责全院固定资产的日常管理工作及管理软件的操作及应用。
2、各部门负责人及资产专管员负责本部门的固定资产的管理和固定资产分户明细账的完整准确。

三、使用部门接收设备时应认真验收，仔细核对设备的名称、型号、规格、数量，检查设备的完好。资产专管员办理完交接手续后应及时将设备使用人信息反馈到校产与设备管理处，存入管理系统软件。并粘贴资产条码。
    资产专管员应对本部门仪器设备家具的领用人、安装地点进行登记，明确管理责任。为保证仪器设备和家具明细账的完整准确，当发生人员调动、设备安装场地变动时必须及时清查核对，并将变动情况及时报告校产与设备管理处作账目调整和更换资产条码。

四、校产与设备管理处负责定期进行固定资产的普查核实，做到账物相符、账账相符，每年至少到使用部门进行一次账目核对工作，并且不定期进行帐、物的抽查核对，核对后的分户明细账由部门负责人和资产专管员签字确认后返回资产与设备管理处存档。
五、各使用部门每学期至少要进行一次自查，做好帐、物清查核对工作，做到帐、物相符，不重不漏，查清资产来源、去向和管理情况，发现问题，及时分析，找出管理中存在的问题，完善制度、堵塞管理漏洞。资产专管员力求稳定，工作确需调动时，应事先通知校产与设备管理处，在校产与设备管理处指导、配合下办理资产交接手续后，方可办理调动手续。部门负责人对上报的资产清查工作结果真实性、完整性承担责任。
六、每台仪器设备都有唯一的设备编号，并有资产条码与之对应。设备使用人员应将资产条码粘贴在标签能被条码盘点机扫描到的位置，并保持标签的完好，以便于用条码盘点机进行设备清点。
七、资产管理人员在资产清查中违反本办法规定有意瞒报、弄虚作假、提供虚假信息，不组织或不积极组织，未按时完成资产清查工作的，由校产与设备管理处责令其限期完成；对资产清查工作质量不符合规定要求的，由校产与设备管理处责令其重新组织开展资产清查工作；对拒不完成资产清查工作的单位，校产与设备管理处予以通报批评。

八、资产管理人员在资产清查中，采取私分、低价变卖、虚报损失等手段侵吞、转移国有资产的，由校产与设备管理处会同有关部门依法查处。

九、本办法由校产与设备管理处负责解释，本办法自发布之日起施行。
